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	УТВЕРЖДАЮ

председатель Комитета по делам архивов при Правительстве 
Удмуртской Республики

_______________Н.В.Тойкина

«__» ________ 2021 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

заместителя начальника отдела контроля, учета и взаимодействия 

в сфере архивного дела Комитета по делам архивов 
при Правительстве Удмуртской Республики

1. Общие положения

1. Настоящий должностной регламент регулирует осуществление государственным гражданским служащим Удмуртской Республики профессиональной служебной деятельности и является приложением к служебному контракту.

2. Должность государственной гражданской службы Удмуртской Республики (далее - должность гражданской службы) заместителя начальника отдела контроля, учета и взаимодействия в   сфере архивного дела Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики категории «специалисты».
3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Удмуртской Республики (далее – гражданский служащий), замещающего должность заместителя начальника отдела контроля, учета и взаимодействия в   сфере архивного дела Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (далее – заместитель начальника отдела Комитета):

«П.212. Регулирование бюджетной системы».

«П.22. Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков»
4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела Комитета:
П. 21.5. Бюджетная политика в сфере государственного управления, судебной системы, государственной гражданской службы
П. 21.8. Анализ и прогнозирование доходов
П. 21.15. Осуществление бюджетных правоотношений


П. 21.24. Кассовое обслуживание исполнения бюджетов

П. 21.25. Организация составления и обеспечения исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

5. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя начальника отдела Комитета осуществляется председателем Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (далее – председатель Комитета). 
6. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета непосредственно подчиняется председателю Комитета либо лицу, исполняющему его обязанности.

7. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела координирует следующие подразделения:

работу государственного архива по составлению и исполнению бюджетных смет, исполнению планов доходов от оказания платных услуг (работ);
работу муниципальных архивов по расходованию средств субвенций из бюджета Удмуртской Республики.

 8. Исполнение обязанностей в случае временного отсутствия заместителя начальника отдела  Комитета определяется председателем Комитета.

2. Квалификационные требования для замещения должности

 гражданской службы

9. Для замещения должности заместителя начальника отдела Комитета устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

1. Базовые квалификационные требования

10. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалиста, магистратуры. 

11. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или к стажу (опыту) работы по специальности.

12. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, должен обладать:

1) базовыми знаниями:

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знанием Конституции Российской Федерации, Конституции Удмуртской Республики, Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»", Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Закона Удмуртской Республики от 5 июля 2005 года № 38-РЗ «О государственной гражданской службе Удмуртской Республики»;

знанием информационно-коммуникационных технологий (знаниями основ информационной безопасности и защиты информации; знаниями основных положений законодательства о персональных данных; знаниями общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знаниями основных положений законодательства об электронной подписи; знаниями и умениями по применению персонального компьютера).

2) базовыми умениями:

умением соблюдать этику делового общения;

умением совершенствовать свой профессиональный уровень;

умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

13. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, должен обладать следующими умениями исходя из специфики исполняемых должностных обязанностей:

1) общие умения:

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

2) управленческие умения:

умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

14. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, должен иметь специальность или направление подготовки «Государственное и муниципальное управление», либо по специальностям экономики и бухгалтерского учета или другого высшего образования с профессиональной переподготовкой по специальности «Бухгалтерский учет».

15. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, должен обладать следующими профессиональными знаниями в области законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики:

Конституция Российской Федерации;

Бюджетный кодекс;

Налоговый кодекс;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

 Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184‑ФЗ «Об общих принципах орга-низации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 30.декабря 2001 г. № 195-ФЗ «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;

Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.12.2016 № 2004-ст «Об утверждении национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»;

Конституция Удмуртской Республики;

Закон Удмуртской Республики от 5 июля 2005 года № 38-РЗ «О государственной гражданской службе Удмуртской Республики;

Закон Удмуртской Республики от 30.06.2005 № 36-РЗ «Об архивном деле в Удмуртской Республике»;

Закон Удмуртской Республики от 29.12.2005 № 82-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в области архивного дела»;

Указ Главы Удмуртской Республики от 17 июля 2014 г. № 230 «Об организации межведомственного обмена официальными документами в электронной форме в Удмуртской Республике»;

Распоряжение Главы Удмуртской Республики от 25.08.2015 г. № 311-РГ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в исполнительных органах государственной власти Удмуртской Республики и Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики»;

16. Иные профессиональные знания гражданского служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела Комитет, должны включать:

- понятия проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- нормативных и методических документов, касающиеся бухгалтерского учета и отчетности; 

- основ документационного обеспечения управления; 

- порядка составления планово-отчетной документации;

- системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота, порядка работы со служебной информацией.

- нормативных и методических документов, касающиеся бухгалтерского учета и отчетности; 

- основ документационного обеспечения управления; 

- порядка составления планово-отчетной документации;

-системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота, порядка работы со служебной информацией.

17. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, должен обладать следующими профессиональными умениями:

- по разработке, рассмотрению и согласованию проектов нормативных правовых актов и других документов, по подготовке официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов, проведения мониторинга применения законодательства;

- проведения ревизий исполнения бюджетных смет в подведомственном государственном архиве;
- проведения анализа состояния работы органов местного самоуправления по расходованию средств субвенций из бюджета Удмуртской Республики, переданных  бюджетам муниципальных образований на исполнение отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела;
- проведения плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований), формирования и ведения реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий, осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

- работы с данными статистической отчетности;

- подготовки методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;

- подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других отчетных материалов;  

- использования информационных систем: программные комплексы «Проект-СМАРТ Про», «Бюджет-СМАРТ», «Свод-СМАРТ», программа «1С: Предприятие»,

   - использования информационных систем, позволяющих осуществлять межведомственное информационное взаимодействие в электронной форме; 

- использования государственной системы Удмуртской Республики «Система исполнения регламентов Удмуртской Республики»;

- использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

18. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, должен обладать следующими функциональными знаниями:

В сфере нормативно правового регулирования и выработки государственной политики:
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

В сфере осуществления контрольной (надзорной) деятельности:

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок.

В сфере предоставления государственных услуг:

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

- права заявителей при получении  государственных услуг;

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

19. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, должен обладать следующими функциональными умениями:

В сфере нормативно правового регулирования и выработки государственной политики:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

В сфере осуществления контрольно-надзорной деятельности:

- проведение плановых и внеплановых выездных и\или документарных проверок;

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

В сфере предоставления государственных услуг:

- прием и согласование документации, заявок, заявлений;

- аттестация, допуск, прием квалификационных экзаменов;

- проведение экспертизы;

- проведение консультаций.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

1. Должностные обязанности

20. Основные обязанности гражданского служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела Комитета, а также ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, требования к служебному поведению предусмотрены статьями 15 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

21. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, исполняет следующие должностные обязанности:

- принимает участие в разработке по направлению деятельности перспективных и текущих планов основных мероприятий Комитета, отдела;

- готовит отчеты и справочные материалы для председателя Комитета и вышестоящих организаций по всем направлениям своей работы;

- в пределах своей компетенции участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов, договоров, соглашений, проектов приказов Комитета и других распорядительных документов, касающихся деятельности Комитета;

- обеспечивает результативность, адресность и целевой характер использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными Комитету бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств;

- участвует в разработке проектов нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, договоров, соглашений, проектов приказов Комитета и других распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвует в подготовке и реализации ежегодного плана Государственной программы Удмуртской Республики «Развитие архивного дела», в реализации Плана мероприятий («дорожной карты») по росту  доходов бюджета, оптимизации расходов бюджета и сокращению государственного долга в целях оздоровления государственных финансов Удмуртской Республики, в реализации мероприятий Государственной программы Удмуртской Республики «Управление государственными финансами»; 
- осуществляет свод экономически обоснованной информации и расчетов в области архивного дела;

- обеспечивает осуществление функции администратора доходов бюджета Удмуртской Республики, осуществление полномочий главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с Законом о бюджете Удмуртской Республики;

- формирует проект бюджета (сводной бюджетной заявки) на очередной финансовый год и на плановый период по Комитету и подведомственному государственному казенному учреждению;

- формирует реестр расходных обязательств;
- обеспечивает составление, утверждение и ведение сводной бюджетной росписи, исполнение бюджетной сметы, внесение соответствующих изменений;

- распределяет бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств и предельные объемы финансирования по подведомственным получателям бюджетных средств, в том числе по муниципальным образованиям в Удмуртской Республике – получателям субвенций из бюджета Удмуртской Республики на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела;

- производит расчет субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела;

- определяет порядок составления, утверждения и ведения бюджетных смет аппарата Комитета и подведомственного государственного казенного учреждения;

- осуществляет финансирование в соответствии с Законом о бюджете Удмуртской Республики в части перечисления межбюджетных трансфертов, составление сводной отчетности в части межбюджетных трансфертов;
- получает и рассматривает бюджетную отчетность подведомственного государственного казенного учреждения;
- готовит для своевременного предоставления в Министерство финансов Удмуртской Республики заявку по предельным объемам финансирования на предстоящий месяц;
- осуществляет ведомственный финансовый контроль путем проведения контрольных мероприятий в отношении подведомственного государственного казенного учреждения;

- осуществляет внутренний финансовый контроль в Комитете;

- осуществляет проверки соблюдения муниципальными образованиями в Удмуртской Республике, получившими субвенции из бюджета Удмуртской Республики на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, условий, установленных при их предоставлении;
- осуществляет контроль за ведением бюджетных смет подведомственного  государственного казенного учреждения;

- осуществляет контроль за принятием Комитетом бюджетных обязательств в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

- осуществляет контроль за движением имущества и выполнением обязательств;

- осуществляет контроль за правильным расходованием фондов заработной платы, соблюдением установленных штатов, должностных окладов (в том числе по подведомственному учреждению);
- формирует для представления в установленные сроки в Министерство финансов Удмуртской Республики бюджетную отчетность главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора доходов бюджета;

- обеспечивает формирование и представление в установленные сроки налоговой и статистической отчетности, отчетности в государственные внебюджетные фонды, расчетов в Управление Росприроднадзора Удмуртской Республики и прочей информации для внутренних и внешних пользователей отчетности;

- обеспечивает качественную постановку учета средств бюджета на счетах аналитического и синтетического учета в соответствии с нормативно-правовыми актами;

- обеспечивает проведение сверки расчетов с налоговым органом, внебюджетными фондами, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике в части субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, поставщиками и подрядчиками;

- осуществляет контроль за состоянием дебиторской и кредиторской задолженности;

- обеспечивает соблюдение кассовой дисциплины, целевого использования средств бюджета Удмуртской Республики;

- взаимодействует (в пределах своих полномочий) с органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, государственными архивами Удмуртской Республики, другими организациями и учреждениями, должностными лицами, другими отделами Комитета по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

Участвуя в осуществлении контрольных (надзорных) функций, заместитель начальника отдела: 

1) осуществляет контрольные и надзорные функции в соответствии с административными регламентами исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора);

2) принимает решения при осуществлении контрольных и надзорных функций, руководствуясь принципом презумпции добросовестности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

22. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя  начальника отдела Комитета, имеет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики:

является членом контрактной службы Комитета; комиссии Комитета по определению страхового стажа; комиссии Комитета по установлению стажа государственной службы; комиссии Комитета по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов; экспертной комиссии Комитета; жилищной комиссии Комитета; инвентаризационной комиссии Комитета;  комиссии по поступлению и выбытию активов Комитета; комиссии по подготовке и принятию решений о списании объектов основных средств и нематериальных активов  Комитета.

2. Должностные права 

23. Для исполнения своих должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета имеет право:

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о государственной гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- в установленном порядке запрашивать и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимую информацию по вопросам, отнесенным к компетенции Комитета;

- на доступ в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации в установленном порядке с целью исполнения должностных обязанностей;

- в установленном порядке вносить предложения и оформлять документы о привлечении должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, независимо от формы собственности, граждан к административной ответственности за нарушение законодательства в области архивного дела;

- на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту сведений о гражданском служащем;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о государственной гражданской службе и другими федеральными законами;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о государственной гражданской службе и другими федеральными законами;

- на проведение по его заявлению служебной проверки;

- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии Федеральным законом о государственной гражданской службе и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- на предварительное уведомление председателя Комитета о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

- в качестве приглашенного участвовать в работе Коллегии, участвовать в заседаниях рабочих групп по вопросам использования средств бюджета Удмуртской Республики;

- вносить предложения по совершенствованию работы Комитета;

- представлять Комитет по вопросам, относящимся к его компетенции;

- знакомиться с решениями руководства Комитета, другими документами, касающимися его деятельности;

- осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

Участвуя в осуществлении контрольных (надзорных) функций, гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета имеет право запросить у юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения и документы, относящиеся к предмету документарной проверки, предусмотренные нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по осуществлению регионального государственного контроля (надзора).

24. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, имеет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

 3. Ответственность

25. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение требований федерального и республиканского законодательства в области государственной и муниципальной службы; охраны труда; трудового права; бюджетного права; информационных технологий, обеспечения доступа граждан к информации о деятельности государственных органов, защиты конфиденциальной информации и персональных данных, о государственной тайне, коррупции, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, указанных в разделе 1 данного Регламента;

- действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдения ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской в соответствии со ст. 16, 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- за нарушение положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Удмуртской Республики несет ответственность, установленную разделом 4 Кодекса;

- несоблюдение внутреннего служебного распорядка Комитета.

Участвуя в осуществлении  контрольных (надзорных) функций, гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, несет ответственность, установленную законодательством, в том числе за проведение проверки при отсутствии оснований для ее проведения; нарушение сроков проведения проверки; отсутствие согласования внеплановой выездной проверки с органами прокуратуры; привлечение к проведению мероприятий по контролю неаттестованных (неаккредитованных) в установленном порядке граждан или организаций либо проведении плановой проверки, не включенной в ежегодный план проведения плановых проверок; нарушение  порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия жалобы к рассмотрению.

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий

 вправе принимать или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения

26. Заместитель начальника отдела Комитета вправе самостоятельно принимать решения: 

- о внесении на рассмотрение председателя Комитета предложений по совершенствованию работы государственного архива, Комитета; 

- о внесении на рассмотрение председателя Комитета проектов распорядительных документов;

- об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных неуполномоченным лицом;

- о возврате на переоформление представленных документов после их проверки, в случае неполного, неправильного оформления или недостаточно содержательного изложения.

- в выборе формы оказания организационно-методической и практической помощи государственным архивам, органам местного самоуправления муниципальных образований в Удмуртской Республике по вопросам осуществления бухгалтерского учета и отчетности, расходования средств бюджета Удмуртской Республики (в том числе выделенных в форме субвенций).

· о выборе метода выполнения поставленных задач; 

- о планировании рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;
- об анализе информации при подготовке отчетов, справок, аналитических докладов и других документов;

- при решении иных вопросов и заданий, поставленных руководством Комитета.

27. Заместитель начальника отдела Комитета в пределах своих полномочий обязан самостоятельно принимать решения:

- по подготовке и (или) визированию проектов распорядительных документов председателя Комитета, предписаний за нарушение законодательства в области архивного дела в установленном порядке, писем, договоров, планов, отчетов и иных документов;

- о результатах проверки при исполнении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства в области архивного дела;

28. Заместитель начальника отдела Комитета вправе и обязан самостоятельно принимать решения, предусмотренные административным регламентом  исполнения государственной функции по осуществлению регионального государственного контроля (надзора). При принятии данных решений государственный гражданский служащий руководствуется критериями принятия решений, установленными административным  регламентом исполнения государственной функции по осуществлению регионального государственного контроля (надзора).

5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

29.  При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, в соответствии со своей компетенцией:

1) вправе участвовать в подготовке:

-   проектов законов Удмуртской Республики, указов и распоряжений Главы Удмуртской Республики, постановлений и распоряжений Правительства Удмуртской Республики по вопросам по совершенствования системы материально-технического и финансового обеспечения государственных и муниципальных архивов Удмуртской Республики, в том числе по вопросам переданных отдельных государственных полномочий в области архивного дела, оплаты труда работников архивных учреждений; заключений, актов, писем, договоров, планов, отчетов, докладных записок, списков, перечней, обзоров, докладов, предложений, отзывов;

-  проекта бюджета Удмуртской Республики на очередной финансовый год и на плановый период, в части, отнесенной к компетенции Комитета; 

- проектов приказов, распоряжений Комитета по вопросам, относящимся к его компетенции;

- проекта плана проведения проверок соблюдения законодательства в области архивного дела на территории Удмуртии;

- актов по итогам проверки работы государственного архива, архивных управлений, отделов, секторов администраций муниципальных образований в Удмуртской Республике, организаций – источников комплектования Архивного фонда УР по вопросам организации архивного дела в соответствии с действующим законодательством в области архивного дела;

- плана работы отдела Комитета в части представления предложений по вопросам финансового и материально-технического обеспечения;

- аналитической информации и иной информации о деятельности Комитета, государственного и муниципальных архивов Удмуртской Республики по вопросам бухгалтерского учета  и отчетности.

Формы участия – подготовка информации, участие в подготовке аналитических материалов. 

2) обязан участвовать в подготовке:

- проектов законов Удмуртской Республики, указов, распоряжений Главы Удмуртской Республики, постановлений и распоряжений Правительства Удмуртской Республики по вопросам социально-экономического развития Удмуртской Республики, развития сфер (отраслей) экономики Удмуртской Республики; 

- годовых планов развития архивного дела в Удмуртской Республике и подготовке отчетов об их выполнении в части, отнесенной к его компетенции; 

- плана проведения проверок соблюдения законодательства в области архивного дела на территории Удмуртии;

- актов по итогам проверки работы государственных архивов, архивных управлений, отделов, секторов администраций муниципальных образований в Удмуртской Республике, организаций – источников комплектования Архивного фонда УР по вопросам расходования средств бюджете Удмуртской Республики в соответствии с действующим законодательством;

- инструкций, заключений, протоколов, актов, писем, контрактов (договоров), планов, отчетов, докладных записок, справок, списков, перечней, обзоров, докладов, предложений, отзывов.

Формы участия – решение организационных вопросов, проведение экспертизы, разработка, согласование, визирование, обеспечение информационной подготовки.

Заместитель начальника отдела Комитета вправе и обязан самостоятельно принимать решения, предусмотренные Положением о региональном государственном контроле (надзоре) за соблюдением законодательства об архивном деле на территории Удмуртской Республики. При принятии данных решений руководствуется критериями принятия решений, установленными Положением о региональном государственном контроле (надзоре) за соблюдением законодательства об архивном деле на территории Удмуртской Республики.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и (или) иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

30. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, руководствуется установленными  законодательством  Российской  Федерации и законодательством Удмуртской Республики сроками и процедурами подготовки и рассмотрения  проектов управленческих и иных решений, порядком согласования и принятия решений, а также соответствующими регламентами:

1) сроки для разработки проектов решений по обращениям граждан и депутатов устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики;

2) сроки для разработки проектов нормативных правовых актов устанавливаются в соответствии с планами работы структурного подразделения;

3) сроки для разработки заключений на проекты правовых актов Правительства Удмуртской Республики устанавливаются в соответствии с Регламентом Правительства Удмуртской Республики;

Разработка и согласование проектов решений коллегиальных органов Комитета производится в соответствии с положениями или регламентами работы коллегиальных органов и комиссий.

4) разработка и согласование проектов писем и правовых актов производятся в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.

31. Иные сроки могут устанавливаться в соответствии с резолюциями председателя Комитета или замещающих его лиц.

7. Порядок служебного взаимодействия

32. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, в пределах своей компетенции взаимодействует с лицами, замещающими государственные должности Удмуртской Республики, гражданскими и муниципальными служащими, должностными лицами организаций, гражданами Российской  Федерации  и  иными лицами в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданского служащего, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом

33. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела Комитета, участие в оказании государственных услуг не принимает.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

34. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела Комитета, определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

1) отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики о государственной гражданской службе;

2) качество выполненной работы:

- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

- количество возвратов на доработку ранее подготовленных документов;

3) наличие у гражданского служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела Комитета, поощрений за безупречную и эффективную гражданскую службу;

4) оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела Комитета по результатам его профессиональной служебной деятельности, сдачи квалификационного экзамена или иных показателей;

5) выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

6) своевременность и оперативность выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и организаций, соотношение количества своевременно выполненных поручений к общему количеству индивидуальных поручений;

7) способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

8) творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий;

9) способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, самостоятельность выполнения должностных обязанностей;

10) отсутствие обоснованных жалоб граждан, организаций на действия (бездействие) гражданского служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела Комитета.

35. Показатели результативности при участии в осуществлении контрольных и надзорных функций:

1) исполнение отдельных административных процедур (действий), в сроки, предусмотренные административным регламентом исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля за соблюдением законодательства в области архивного дела;

2) отсутствие случаев принятия решений, не соответствующих критериям принятия решений, предусмотренных в административном регламенте исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля за соблюдением законодательства в области архивного дела;

3) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) заместителя начальника отдела Комитета при осуществлении контрольных функций.

	С должностным регламентом

ознакомлен(-а):

Заместитель начальника отдела контроля, учета и взаимодействия в сфере архивного  дела Комитета  по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики
	_____________     ___________________

      (подпись)              (инициалы, фамилия)

"__" __________________ 20__ года


Должность заместителя начальника отдела контроля, учета и взаимодействия в сфере архивного дела  (далее – заместитель начальника отдела) учреждается в Комитете по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики  (далее – Комитет) с целью: 
- организации исполнения нормативно-правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики, реализации единой государственной политики в сфере архивного дела и единого порядка ведения учета в подведомственных учреждениях, в том числе в части финансирования, на основе нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики, включая  Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- взаимодействия, координации работы и осуществления методологического руководства со структурными подразделениями Комитета, подведомственными государственными казенными учреждениями, с органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, получившими средства бюджета Удмуртской Республики в виде субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, по вопросам сводного бюджетного планирования, по организации и ведению бюджетного учета, составлению отчетности, формированию фонда оплаты труда;
- проведения проверок  и анализа соблюдения законодательства Российской Федерации и Удмуртской Республики при осуществлении подведомственными государственными казенными учреждениями хозяйственных и финансовых операций, оценка их обоснованности и правильности отражения в бюджетном учете и отчетности;
- своевременного предупреждения негативных явлений в финансово-хозяйственной деятельности Комитета, выявления внутрихозяйственных резервов, принятия мер по недопущению нарушений бюджетного законодательства;

- формирования полной и достоверной информации об активах, обязательствах, источниках финансирования деятельности Комитета, доходах, расходах, об иных объектах бюджетного учета Комитета и подведомственных государственных казенных учреждений, информации по межбюджетным трансфертам;
- обеспечения соответствия осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации.

- проведения ревизий исполнения бюджетных смет в подведомственных Комитету государственных казенных учреждениях, проверок  соблюдения порядка расходования субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, а также внутреннего финансового контроля в Комитете.

2. Реестром должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики должность заместителя начальника отдела отнесена к  ведущей  группе должностей государственной гражданской службы категории «специалисты».


3. Заместитель начальника отдела назначается и освобождается от должности председателем Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (далее – председатель Комитета), непосредственно подчиняется председателю Комитета.
4.  На период временного отсутствия заместителя начальника отдела (командировка, болезнь, отпуск и др.) порядок его замещения определяется председателем Комитета и оформляется приказом.
5. В своей деятельности заместитель начальника отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Удмуртской Республики, законами Удмуртской Республики, указами и распоряжениями Главы Удмуртской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Удмуртской Республики, Указом Президента Удмуртской Республики от 15 февраля 2011 года № 22 «О Кодексе этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Удмуртской Республики», действующим законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики в области финансово-хозяйственной деятельности и архивного дела, государственной гражданской службы, положением о Комитете, приказами председателя Комитета, иными правовыми актами, необходимыми для выполнения заместитель начальника отдела своих должностных обязанностей, а также своим служебным контрактом и настоящим должностным регламентом.
6. Участвуя   в  осуществлении    контрольных функций, заместитель начальника отдела   осуществляет свою   деятельность в соответствии  с Федеральным  законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О  защите  прав  юридических  лиц  и  индивидуальных предпринимателей  при  осуществлении  государственного контроля (надзора) и муниципального   контроля» и административным регламентом исполнения Комитетом государственной  функции  по  осуществлению  регионального государственного контроля за соблюдением законодательства в области архивного дела.»

2. Квалификационные требования

7. Должность заместителя начальника отдела предполагает наличие высшего профессионального образования не ниже уровня специалитета (магистратуры) по специальностям экономики и бухгалтерского учета или другого высшего образования с профессиональной переподготовкой по специальности «Бухгалтерский учет».
8.  Без предъявления требований к стажу (опыту) работы по специальности.
9. Наличие знаний:

государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Конституции Удмуртской Республики, Закона Удмуртской Республики от 5 июля 2005 года № 38-РЗ «О государственной гражданской службе Удмуртской Республики;

в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания и умения по применению персонального компьютера.

в сфере законодательства Российской Федерации и Удмуртской Республики заместитель начальника отдела должен знать:


Бюджетный кодекс (по направлению профессиональной деятельности);

Налоговый кодекс (по направлению профессиональной деятельности);

Трудовой кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (по направлению профессиональной деятельности);

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 8 мая 2010 г. № 83-ФЗ №О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 26 октября 2002 г. №  127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; 

Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;

Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;

Указ Президента  Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;

Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г.       № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
приказ Минкультуры Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

приказ Минкультуры России от 31 марта 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 526  «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

Закон Удмуртской Республики от 30.06.2005 № 36-РЗ «Об архивном деле в Удмуртской Республике»;

Закон Удмуртской Республики от 29.12.2005 № 82-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в области архивного дела»;

Распоряжение Главы Удмуртской Республики от 25.08.2015 г. № 311-РГ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в исполнительных органах государственной власти Удмуртской Республики и Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики»;
- принципов, методов, технологии и механизмов осуществления контроля (надзора), видов, назначения и технологии организации проверочных процедур, понятия единого реестра проверок, процедуры его формирования, института предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган, процедуры организации проверки: порядка, этапов, инструментов проведения,  ограничений при проведении проверочных процедур, мер, принимаемых по результатам проверки, 

- принципов предоставления государственных услуг, требований к предоставлению государственных услуг, порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента), порядка предоставления  государственных услуг в электронной форме, прав заявителей при получении  государственных услуг, обязанностей государственных органов, предоставляющих  государственные услуги, стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;

- нормативных и методических документов, касающиеся бухгалтерского учета и отчетности; 
- основ документационного обеспечения управления; 

- порядка составления планово-отчетной документации;

-системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота, порядка работы со служебной информацией.

10. Наличие умений:

по применению персонального компьютера;

эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;  коммуникативные умения; умение управлять изменениями;

по разработке, рассмотрению и согласованию проектов нормативных правовых актов и других документов, по подготовке официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов, проведения мониторинга применения законодательства;

проводить анализ состояния работы подведомственных архивных учреждений о состоянии бюджетного учета и отчетности;
проведения плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований), формирования и ведения реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий, осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

работы с данными статистической отчетности;

подготовки методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;

подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других отчетных материалов;  

использования информационных систем: программные комплексы «Бюджет-WEB», «Свод-WEB», бухгалтерскую программу “1С: Предприятие»,

   
Для участия в осуществлении (обеспечения осуществления) контрольных и надзорных функций заместитель начальника отдела должен обладать навыками использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

11. Должность заместителя начальника отдела предполагает наличие следующих личностно-деловых качеств: 

- работоспособности; 

- энергичности; 

- настойчивости; 

- оперативности; 

- творческой и деловой инициативности; 

- принципиальности; 

- организованности; 

- исполнительности, 

- образованности; 

- эрудиции; 

- способности к самооценке и самоанализу; 

- способности усваивать новые знания и навыки; 

- гибкости при решении проблем в конфликтных ситуациях; 

- высокой культуры поведения.
должен соблюдать:
- нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- внутренний служебный распорядок Комитета;

- порядок работы со служебной информацией;

- механизмы реализации административной реформы и государственной службы;

- правила делового этикета;

- формы и методы с применением автоматизированных средств управления, общих понятий об информационной безопасности, современных информационных технологий в государственных органах, основ офисных технологий;

- в других сферах деятельности, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности 
12. Заместитель начальника отдела исполняет следующие должностные обязанности:
- принимает участие в разработке по направлению деятельности перспективных и текущих планов основных мероприятий Комитета, отдела;

- готовит отчеты и справочные материалы для председателя Комитета и вышестоящих организаций по всем направлениям своей работы;

- в пределах своей компетенции участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов, договоров, соглашений, проектов приказов Комитета и других распорядительных документов, касающихся деятельности Комитета;

- обеспечивает результативность, адресность и целевой характер использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными Комитету бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств;

- участвует в разработке проектов нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, договоров, соглашений, проектов приказов Комитета и других распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвует в подготовке и реализации ежегодного плана Государственной программы Удмуртской Республики «Развитие архивного дела», в реализации Плана мероприятий («дорожной карты») по росту  доходов бюджета, оптимизации расходов бюджета и сокращению государственного долга в целях оздоровления государственных финансов Удмуртской Республики, в реализации мероприятий Государственной программы Удмуртской Республики «Управление государственными финансами»;, 
- осуществляет свод экономически обоснованной информации и расчетов в области архивного дела;

- обеспечивает осуществление функции администратора доходов бюджета Удмуртской Республики, осуществление полномочий главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с Законом о бюджете Удмуртской Республики;

- формирует проект бюджета в части средств, выделяемых на содержание аппарата Комитета и подведомственных государственных казенных учреждений;
- формирует реестр расходных обязательств;

- обеспечивает составление, утверждение и ведение сводной бюджетной росписи, исполнение бюджетной сметы, внесение соответствующих изменений;

- распределяет бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств и предельные объемы финансирования по подведомственным получателям бюджетных средств, в том числе по муниципальным образованиям в Удмуртской Республике – получателям субвенций из бюджета Удмуртской Республики на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела;

- производит расчет субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела;

- определяет порядок составления, утверждения и ведения бюджетных смет аппарата Комитета и подведомственных государственных казенных учреждений;

- осуществляет финансирование в соответствии с Законом о бюджете Удмуртской Республики в части перечисления межбюджетных трансфертов, составление сводной отчетности в части межбюджетных трансфертов;
- организует учет доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования и принятых бюджетных обязательств;

- получает и рассматривает бюджетную отчетность подведомственных государственных казенных учреждений;

- формирует проект сводной бюджетной заявки по Комитету и подведомственным государственным казенным учреждениям;

- готовит для своевременного предоставления в Министерство финансов Удмуртской Республики заявки по предельным объемам финансирования на предстоящий месяц;
- осуществляет, в пределах компетенции, финансовый контроль переданных муниципальным образованиям в Удмуртской Республике субвенций из бюджета Удмуртской Республики на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела;

- осуществляет ведомственный финансовый контроль путем проведения контрольных мероприятий в отношении подведомственных государственных казенных учреждений;

- осуществляет внутренний финансовый контроль в Комитете;

- осуществляет проверки соблюдения муниципальными образованиями в Удмуртской Республике, получившими субвенции из бюджета Удмуртской Республики на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, условий, установленных при их предоставлении.

- осуществляет контроль за ведением бюджетных смет подведомственными  государственными казенными учреждениями;

- осуществляет контроль за принятием Комитетом бюджетных обязательств в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

- осуществляет контроль за движением имущества и выполнением обязательств;

- осуществляет контроль за правильным расходованием фондов заработной платы, соблюдением установленных штатов, должностных окладов (в том числе по подведомственным учреждениям);

- осуществляет учет и контроль за расходами аппарата Комитета, участвует в обеспечении контроля за постановкой бюджетного учета в подведомственных Комитету государственных казенных учреждениях;

- формирует  учетную политику Комитета;

- обеспечивает ведение бюджетного учета исполнения бюджетной сметы Комитета;

 - формирует для представления в установленные сроки в Министерство финансов Удмуртской Республики бюджетной отчетности получателя бюджетных средств, главного распорядителя бюджетных средств, главного администратора доходов бюджета;

- обеспечивает формирование и представление в установленные сроки налоговой и статистической отчетности, отчетности в государственные внебюджетные фонды, расчетов в Управление Росприроднадзора Удмуртской Республики и прочей информации для внутренних и внешних пользователей отчетности;

- обеспечивает качественную постановку учета средств бюджета на счетах аналитического и синтетического учета в соответствии с нормативно-правовыми актами;

- обеспечивает соблюдение принятой учетной политики отражения фактов хозяйственной жизни;

- обеспечивает проведение сверки расчетов с налоговым органом, внебюджетными фондами, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике в части субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела, поставщиками и подрядчиками;

- осуществляет контроль за состоянием дебиторской и кредиторской задолженности;

- обеспечивает перечисление в установленном порядке и учет денежных средств, выделенных на выплату пособий социального характера, на финансирование расходов, предусмотренных Комитету Законом о бюджете Удмуртской Республики и другими нормативными актами;

- организует учет санкционирования расходов в части лимитов бюджетных обязательств, принятых бюджетных обязательств, а также учета предельных объемов финансирования;

- обеспечивает соблюдение кассовой дисциплины, целевого использования средств бюджета Удмуртской Республики;

- взаимодействует (в пределах своих полномочий) с органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, государственными архивами Удмуртской Республики, другими организациями и учреждениями, должностными лицами, другими отделами Комитета по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

Участвует в работе 

- контрактной службы Комитета;

- комиссии Комитета по определению страхового стажа;

- комиссии Комитета по установлению стажа государственной службы;

- комиссии Комитета по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов;

- экспертной комиссии Комитета;

- жилищной комиссии Комитета;

- инвентаризационной комиссии Комитета;

- комиссии по поступлению и выбытию активов Комитета;

- комиссии по подготовке и принятию решений о списании объектов основных средств и нематериальных активов  Комитета;

Участвуя в осуществлении контрольных и надзорных функций, заместитель начальника отдела: 

1) осуществляет контрольные и надзорные функции в соответствии с административными регламентами исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора);

2) принимает решения при осуществлении контрольных и надзорных функций, руководствуясь принципом презумпции добросовестности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

4. Должностные права

13. Для исполнения своих должностных обязанностей заместитель начальника отдела имеет право:

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о государственной гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- в установленном порядке запрашивать и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимую информацию по вопросам, отнесенным к компетенции Комитета;

- на доступ в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации в установленном порядке с целью исполнения должностных обязанностей;

- в установленном порядке вносить предложения о привлечении должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, независимо от формы собственности, граждан к административной ответственности за нарушение законодательства в области архивного дела;

- на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- на защиту сведений о гражданском служащем;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о государственной гражданской службе и другими федеральными законами;

- на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о государственной гражданской службе и другими федеральными законами;

- на проведение по его заявлению служебной проверки;

- на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

- медицинское страхование в соответствии Федеральным законом о государственной гражданской службе и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

- на предварительное уведомление председателя Комитета о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
- в качестве приглашенного участвовать в работе Коллегии, участвовать в заседаниях рабочих групп по вопросам, относящимся к его компетенции;

- вносить предложения по совершенствованию работы Комитета;

- представлять Комитет по вопросам, относящимся к его компетенции;

- знакомиться с решениями руководства Комитета, другими документами, касающимися его деятельности;

- осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.
Участвуя в осуществлении контрольных и надзорных функций, заместитель начальника отдела  имеет право запросить у юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения и документы, относящиеся к предмету документарной проверки, предусмотренные административным регламентом исполнения государственной функции по осуществлению регионального государственного контроля (надзора).

5. Ответственность

14. Заместитель начальника отдела несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, за:
-  неисполнение или ненадлежащее исполнение требований федерального и республиканского законодательства в области государственной и муниципальной службы; административной реформы; архивного дела; охраны труда; трудового права; бюджетного права; информационных технологий, обеспечения доступа граждан к информации о деятельности государственных органов, защиты конфиденциальной информации и персональных данных, о государственной тайне, коррупции, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, указанных в разделе 3 данного Регламента;

- действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдения ограничений и запретов, связанных с прохождением государственной гражданской в соответствии со ст. 16, 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- за нарушение положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Удмуртской Республики несет ответственность, установленную разделом 4 Кодекса;

- несоблюдение внутреннего служебного распорядка Комитета.

Участвуя в осуществлении  контрольных и надзорных функций, заместитель начальника отдела несет ответственность, установленную законодательством, в том числе за проведение проверки при отсутствии оснований для ее проведения; нарушение сроков проведения проверки; отсутствие согласования внеплановой выездной проверки с органами прокуратуры; привлечение к проведению мероприятий по контролю неаккредитованных в установленном порядке граждан или организаций либо проведении плановой проверки, не включенной в ежегодный план проведения плановых проверок; нарушение  порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия жалобы к рассмотрению.

6. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе принимать или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения

15. Заместитель начальника отдела вправе самостоятельно принимать решения: 

- о внесении на рассмотрение председателя Комитета предложений по совершенствованию работы государственных архивов, Комитета; 

- о внесении на рассмотрение председателя Комитета проектов распорядительных документов;

- об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных неуполномоченным лицом;

- о возврате на переоформление представленных документов после их проверки, в случае неполного, неправильного оформления или недостаточно содержательного изложения.

- в выборе формы оказания организационно-методической и практической помощи государственным архивам, органам местного самоуправления муниципальных образований в Удмуртской Республике по вопросам осуществления бухгалтерского учета и отчетности, расходования средств бюджета Удмуртской Республики (в том числе выделенных в форме субвенций).

· о выборе метода выполнения поставленных задач; 

- о планировании рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;
- об анализе информации при подготовке отчетов, справок, аналитических докладов и других документов;

- при решении иных вопросов и заданий, поставленных руководством Комитета.

16. Заместитель начальника отдела в пределах своих полномочий обязан самостоятельно принимать решения:

- по подготовке и (или) визированию проектов распорядительных документов председателя Комитета, предписаний за нарушение законодательства в области архивного дела в установленном порядке, писем, договоров, планов, отчетов и иных документов;

- о результатах проверки при исполнении государственной функции по контролю за соблюдением законодательства в области архивного дела;

16.1. Заместитель начальника отдела вправе и обязан самостоятельно принимать решения, предусмотренные административным регламентом  исполнения государственной функции по осуществлению регионального государственного контроля (надзора). При принятии данных решений государственный гражданский служащий руководствуется критериями принятия решений, установленными административным  регламентом исполнения государственной функции по осуществлению регионального государственного контроля (надзора).

7. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

17.  Заместитель начальника отдела вправе принимать участие в подготовке:

-   проектов законов Удмуртской Республики, указов и распоряжений Главы Удмуртской Республики, постановлений и распоряжений Правительства Удмуртской Республики по вопросам по совершенствования системы материально-технического и финансвого обеспечения государственных и муниципальных архивов Удмуртской Республики, в том числе по вопросам переданных отдельных государственных полномочий в области архивного дела, оплаты труда работников архивных учреждений; заключений, актов, писем, договоров, планов, отчетов, докладных записок, списков, перечней, обзоров, докладов, предложений, отзывов;
-  проекта бюджета Удмуртской Республики на очередной финансовый год и на плановый период, в части, отнесенной к компетенции Комитета; 

- проектов приказов, распоряжений Комитета по вопросам, относящимся к его компетенции;

- проекта плана проведения проверок соблюдения законодательства в области архивного дела на территории Удмуртии;

- актов по итогам проверки работы государственных архивов, архивных управлений, отделов, секторов администраций муниципальных образований в Удмуртской Республике, организаций – источников комплектования Архивного фонда УР по вопросам организации архивного дела в соответствии с действующим законодательством в области архивного дела;

- плана работы отдела Комитета в части представления предложений по вопросам финансового и материально-технического обеспечения;

- аналитической информации и иной информации о деятельности Комитета, государственных и муниципальных архивов Удмуртской Республики по вопросам бухгалтерского учета  и отчетности.
Формы участия – подготовка информации, участие в подготовке аналитических материалов. 

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

18.  Определение процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих решений, порядок согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Положением о Комитете, административными регламентами предоставления и исполнения государственных услуг и функций, планами работы Комитета и отдела Комитета.

19. Сроки подготовки проектов нормативных правовых актов устанавливаются в соответствии с планами работы Комитета и отдела Комитета. 

Иные сроки могут устанавливаться в соответствии с резолюцией председателя Комитета или замещающих его лиц. 
20. Разработка и согласование проектов решений коллегиальных органов Комитета, планов и отчетов, писем производится в соответствии с регламентами работы коллегиальных органов, инструкцией по делопроизводству в Комитете. 

9. Порядок служебного взаимодействия

21. При исполнении своих должностных обязанностей заместитель начальника отдела  взаимодействует с:

1)  с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями Удмуртской Республики, гражданами:

- по вопросам реализации законодательства Российской Федерации и Удмуртской Республики в области архивного дела, формирования бюджета,  финансово-хозяйственной деятельности;

- по реализации государственной программы Удмуртской Республики «Развитие архивного дела». 

2) с председателем Комитета, его заместителем, сотрудниками структурных подразделений Комитета:

- по вопросам бухгалтерского учета и отчетности Комитета; 

- при разработке и выполнении среднесрочных программ, планов социально-экономического развития Удмуртской Республики, иных республиканских целевых программ в области архивного дела, ведомственных программ и подготовке планово-отчетной документации по их реализации в сфере бухгалтерского учета и отчетности;

- при реализации правовых актов Российской Федерации, правовых актов Удмуртской Республики в области архивного дела, 

- при разработке правовых актов Удмуртской Республики в сфере материально-технического и финансового обеспечения деятельности государственных архивов и муниципальных архивов (в части осуществления переданных отдельных государственных полномочий УР в области архивного дела); 

- при проведении анализа планово-отчетной документации по вопросам материально-технического и финансового обеспечения деятельности государственных архивов и муниципальных архивов (в части осуществления переданных отдельных государственных полномочий УР в области архивного дела). 

3) с государственными и муниципальными архивами Удмуртской Республики:

- по вопросам материально-технического и финансового обеспечения деятельности государственных архивов и муниципальных архивов (в части осуществления переданных отдельных государственных полномочий УР в области архивного дела);

- при осуществлении контроля за исполнением действующего законодательства в области архивного дела, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики;

4) начальниками отделов, начальником сектора и специалистами Комитета по вопросам подготовки документов, подготовки и представления руководству   необходимых документов и информации, использование служебной информации;

5) работниками  Министерства финансов Удмуртской Республики,  Управления казначейского исполнения республиканского бюджета, исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики,  органов местного самоуправления в Удмуртской Республике, Межрайонной ИФНС № 8 по Удмуртской Республике, Филиалом № 1 (Ижевский) ГУ – РО ФСС РФ по Удмуртской Республике, Управлением ПФ РФ (ГУ) в г. Ижевске (межрайонное) Удмуртской Республики, Удмуртстатом, другими организациями и  учреждениями в пределах своей компетенции;

6)  администрациями муниципальных образований городов и районов республики по вопросам перечисления и расходования субвенций, выделенных бюджетам муниципальных районов на осуществление отдельных государственных полномочий Удмуртской Республики в области архивного дела.
10. Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

22. Показатели эффективности и результативности работы заместителя начальника отдела определяются в соответствии со следующими критериями:

- своевременная реализация требований федерального и республиканского законодательства в области архивного дела;

- соблюдение сроков подготовки отраслевого раздела Программы социально-экономического развития Удмуртской Республики; проектов правовых актов Удмуртской Республики в области архивного дела; республиканских целевых программ в области архивного дела; годовых планов развития архивного дела и отчетов об их выполнении; 

- отсутствие нарушений по выполнению обязательств и требований к служебному поведению, соблюдению запретов, которые установлены законодательством о государственной службе и коррупции;

- эффективное и качественное выполнение должностных обязанностей в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения, включая: своевременное составление и представление налоговой, бюджетной и статистической отчетности, отражение операций в бюджетном учете; отсутствие ошибок в налоговой, бюджетной и статистической отчетности;

- отсутствию жалоб и претензий от органов государственной власти и местного самоуправления, от организаций и граждан на несвоевременное и некачественное исполнение своих должностных обязанностей;

- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

- качественное проведение ревизий исполнения бюджетных смет в подведомственных Комитету учреждениях, проверок соблюдения порядка расходования субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий в области архивного дела;

- отсутствие замечаний со стороны проверяющих органов к результатам  ревизий исполнения бюджетных смет в подведомственных Комитету учреждениях, а также проведенных проверок соблюдения порядка расходования субвенций на осуществление отдельных государственных полномочий в области архивного дела.
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� Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям , которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих






